Zarzadzenie nr 273/2019
Prezydenta Miasta Ostroleki
z dnia 8 sierpnia 2019 r.

w sprawie powolania Zespolu ds. Zarzadzania projektem pn. ,,Utworzenie centréw technologii
informacyjno - komunikacyjnych i edukacji w Ostrotece i Mastach” w ramach Programu
Wspélpracy Transgranicznej Polska — Bialorus — Ukraina 2014 - 2020, Priorytet 2.2 Rozwdj
Infrastruktury ICT

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dn. 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2019r.
poz. 506) oraz § 6 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostroteki stanowigcego zatgcznik do
zarzadzenia Nr 263/2019 Prezydenta Miasta Ostroteki z dnia 1 sierpnia 2019 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ostroteki, zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1.

1.  Powotluje si¢ Zesp6t zadaniowy ds. Zarzadzania projektem, zwany dalej ,,Zespotem”, w skladzie:
1) Koordynator Projektu — Maciej Kleczkowski
2) Kierownik Finansowy Projektu — Aneta Gutowska-Grucelska
3) Specjalista ds. Technologii ICT — Piotr Chudziaszek
4) Specjalista ds. Inwestycji w Projekcie — Marcin Wojciech Rogalski
5) Asystent Koordynatora Projektu — Jolanta Olczak
6) Kierownik ds. Komunikacji i Zarzadzania Ryzykiem — Anna Andrejuk
7) Ksiegowy projektu — Ewa Derkacz
8) Specjalista ds. Prawnych — Witold Lewandowski

2. Pracami Zespotu kieruje Koordynator Projektu, a w razie jego nieobecnosci Kierownik
Finansowy Projektu.

3. Koordynator Projektu $cisle wspdtpracuje z podwykonawcami, Partnerami biatoruskim oraz
wszystkimi uczestniczacymi w realizacji projektu.

4. Zespot jest organem pomocniczym Prezydenta Miasta Ostroteki, powotanym na okres wdrazania
projektu.

5. Zesp6t zakonczy prace z chwila zlozenia sprawozdania koncowego z realizacji zadania do
Ministerstwa Inwestycji i Rozwoju - Instytucji Zarzadzajacej Programem.

6. Zakres zadanh Zespotu okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

7. Tryb pracy Zespotu okresla Regulamin stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia przyjety przez
Zespdt na poczatku jego powotania.

§2.

Traca moc zarzadzenia:

1) Zarzadzenie nr 283/2018 Prezydenta Miasta Ostroteki z dnia 24 sierpnia 2018 r. w sprawie
powotania Zespotu ds. Zarzadzania projektem pn. ,,Utworzenie Centréw Kompetencji Technologii
Informacyjno — Komunikacyjnych w Ostrotece (Polska) i Mosty (Biatorus)’” w ramach Programu
Wspdtpracy Transgranicznej Polska — Biatoru§ — Ukraina 2014 — 2020, Priorytet 2.2 Rozwdj
Infrastruktury ICT"’.

2) Zarzadzenie nr 362/2018 Prezydenta Miasta Ostroteki z dnia 20 listopada 2018 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie powotania Zespotu ds. Zarzadzania projektem pn. ,,Utworzenie centrow
technologii informacyjno - komunikacyjnych w Ostrotece (Polska) i Mosty (Biatoru$)”” w ramach
Programu Wspétpracy Transgranicznej Polska — Bialoru§ — Ukraina 2014 — 2020, Priorytet 2.2
Rozw¢j Infrastruktury ICT”’.



§3.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi Projektu oraz Kierownikowi Finansowemu
Projektu.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 1 sierpnia 2019 roku.

PREZYDENT MIASTA

F.ukasz Kulik



Zatacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 273/2019

Prezydenta Miasta Ostroteki
z dnia 8 sierpnia 2019 roku

Zakres zadan Zespolu ds. Zarzadzania projektem pn. ,,Utworzenie centréw technologii
informacyjno - komunikacyjnych i edukacji w Ostrolece i Mastach’> w ramach Programu
Wspoélpracy Transgranicznej Polska — Bialoru$§ — Ukraina 2014 — 2020, Priorytet 2.2 Rozwdj
Infrastruktury ICT”’

§1

1. Pelna odpowiedzialnos¢ za: realizacje projektu, osiagniecie wskaznikéw, wydatki z budzetu
projektu ponosi¢ bedzie Koordynator Projektu.

2. Zarzadzanie projektem opierac si¢ bedzie na pracy catego Zespotu. Kazdy czlonek Zespotu bedzie
mie¢ wilasny zakres obowiazkéw i odpowiedzialnoSci.

3. Gtéwnym celem udanej realizacji projektu bedzie skuteczny i efektywny sposob komunikacji
wewnetrznej jak i zewnetrznej. Komunikacja bedzie oparta na regularnych spotkaniach zespotu,
posiedzeniach roboczych, planach pracy, miesigcznych raportach ze zrealizowanych zadan.
Komunikacja bedzie prowadzona przez kontakty osobiste, e-mail, telefon i pisemne notatki lub
dokumenty.

4. Regularne spotkania beda udokumentowane protokotem, notatka lub raportem, listg uczestnikéw
i innymi dokumentami. Wszystkie dowody ze spotkan beda przechowywane w dokumentacji
projektowe;j.

5. Monitorowanie postepdéw projektu bedzie dokonywane w sposdb ciagly w zakresie zarzadzania
finansami, planowanych wydatkdw projektu, wkladu do osiagania wskaznikéw projektu.

6. Na kazdym regularnym spotkaniu, raz na kwartat, bedzie analizowane wystapienie ryzyka i jesli
bedzie to konieczne, podejmowane beda stosowne decyzje.

7. Kierownictwo projektu zapewni, ze wszystkie raporty odnoszace si¢ do realizacji projektu beda
wykonywane rzetelnie i terminowo.

8. Czlonkowie zespolu przygotowuja niezbedna dokumentacje dotyczacga udzielenia zamdwien
publicznych w zakresie realizowanych zadan w projekcie, zgodnie z postanowieniami ustawy z dn.
29 stycznia 2004r. - Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1986 ze zm.) oraz
wytycznych wydanych do programéw polityki spdjnosci na lata 2014-2020.

§2.
1. Gtéwne obowiazki Koordynatora Projektu:

1) koordynacja i zarzadzanie realizacja projektu;

2) koordynacja praca catego Zespotu zarzadzajacego wdrozeniem projektu;

3) zarzadzanie i koordynacja partnerstwa z partnerem biatoruskim;

4) Scista wspodtpraca z podwykonawcami;

5) monitorowanie postepu projektu, w tym osigganie zatozonych celéw przygotowanego planu
pracy;

6) zapewnienie wewnetrznego przeptywu informacji i zarzadzanie wiedza;

7) przeprowadzanie kontroli jako$ci produktow i ustug;

8) przygotowywanie krotkich raportow informacyjnych oraz okresowych/koncowych
sprawozdan z postepow realizacji projektu;

9) komunikowanie si¢ ze Wsp6olnym Sekretariatem Technicznym w Warszawie;



10) §cista wspdtpraca z osobami zarzadzajacymi finansami, komunikacjg i ryzykiem, a takze

z niezaleznym bieglym audytorem;

11) przewodniczenie spotkaniom Zespotu Zarzadzajacego Projektem;
12) $cista wspodtpraca z catym Zespotem Zarzadzajacym Projektem;
13) jest cztonkiem Grupy Sterujacej Projektem.

2. Gtéwne obowiazki Kierownika Finansowego Projektu:

1y
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

zapewnienie wlasciwego zarzadzania finansami projektu;

przekazywanie odpowiednich informacji finansowych na temat projektu (np. o zasadach i
wymogach dotyczacych kwalifikowalno$ci kosztow, sprawozdawczos$ci finansowej, audytach
itp.) wszystkim Beneficjentom projektu;

monitorowanie postepu finansowego projektu (wraz z wydatkami poszczegdlnych
Beneficjentéw Projektu i ptatnosciami);

przygotowywanie czesci finansowej raportow okresowych/ koncowych;

odpowiedzialno$¢ za system ksiggowy projektu, oparty na zasadzie podwdjnego zapisu;
zapewnienie funkcjonowania systemu ksiggowego zgodnie z zasadami i regutami
ksiggowosci i rachunkowosci wedtug prawa polskiego;

zapewnienie tatwej identyfikacji i weryfikacji kont i wydatkéw dotyczacych dziatan projektu;
zapewnienie, aby wszystkie wnioski o ptatno$¢ obejmujace raporty finansowe, wymagane
Umowa o Dofinansowanie, mogty by¢ wlasciwie i fatwo uzgodnione z systemem ksiggowym
Beneficjenta, jak rdwniez z zapisami ksiggowymi i innymi funkcjonujacymi u podstaw tego
systemu;

opracowywanie i prowadzenie odpowiednich rozliczen, harmonograméw, analiz i wykazéw
celem kontroli i weryfikacji;

10) komunikowanie si¢ ze Wsp6lnym Sekretariatem Technicznym, kiedy jest to konieczne;
11) Scista wspodtpraca z Koordynatorem Projektu — Kierownikiem;

12) utrzymywanie kontaktéw z partnerem biatoruskim;

13) cista wspdtpraca z Zespotem Zarzadzajacym Projektem;

14) jest cztonkiem Grupy Sterujacej Projektem.

3. Gtéwne obowiazki Specjalisty ds. Technologii ICT:

1y
2)

3)
4)
5)
6)
7)

przygotowywanie podstrony dotyczacej projektu na stronie UM Ostroleka oraz zarzadzanie
aktualizacjg informacji na stronie oraz portalach spoleczno$ciowych;

przygotowywanie zaméwien publicznych na sprzet i oprogramowanie stuzace wyposazeniu
Multicentrum;

udzial w pracach instalacyjnych sprzgtu oraz oprogramowania;

udziat w szkoleniach organizowanych przez dostawcéw oprogramowania edukacyjnego;
wsparcie informatyczne dla cztonkéw Zespotu Zarzadzajacego Projektem;

Scista wspolpraca z calym Zespotem Zarzadzajacym Projektem;

bezposrednia podlegtos¢ pod Koordynatora Projektu.

4. Gléwne obowiazki Specjalisty ds. Inwestycji:

Y

2)
3)

nadzor nad procesem przygotowania inwestycji w zakresie:

a) weryfikacja dokumentacji technicznej;

b) weryfikacja kosztoryso6w inwestorskich;
przygotowywanie wnioskéw o zamdwienia publiczne w zakresie zadan inwestycyjnych;
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania oferentow;



4)

5)

6)
7)
8)
9)

przygotowywanie i prowadzenie postgpowan w zakresie zamdéwien publicznych na roboty

budowlane, dostawy i ustugi w celu realizacji zadan zaplanowanych w projekcie;

uczestnictwo w procesie realizacji inwestycji, wspOlpraca z inspektorem nadzoru, w tym

w szczeg6lnosci:

a) reprezentowanie inwestora na budowie przez sprawowanie kontroli zgodnos$ci jej
realizacji z projektem lub pozwoleniem na budowe, przepisami oraz zasadami wiedzy
technicznej;

b) sprawdzanie jako$ci wykonywanych rob6t budowlanych i stosowania przy wykonywaniu
tych robét wyrobdw zgodnie z art. 10 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane
(tj. Dz. U. 22019 r., poz. 1186);

c) sprawdzanie i odbidr rob6t budowlanych ulegajacych zakryciu lub zanikajacych,
uczestniczenie w probach i odbiorach technicznych instalacji, urzadzen technicznych
1 przewodow kominowych oraz przygotowanie i udzial w czynnosSciach odbioru
gotowych obiektéw budowlanych i przekazywanie ich do uzytkowania;

d) potwierdzanie faktycznie wykonanych robot oraz usuni¢cia wad, a takze na zadanie
inwestora, kontrolowanie rozliczen budowy.

weryfikacja merytoryczna faktur na realizacje robot;

udziat w odbiorze inwestycji potwierdzony protokotem odbioru;

$cisla wspolpraca z catym Zespotem Zarzadzajacym Projektem;

bezposrednia podlegtos¢ pod Koordynatora Projektu.

5. Gtoéwne obowiazki Asystenta Koordynatora Projektu:

1
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

wspieranie realizacji zadah Koordynatora Projektu oraz Zespotu Projektowego;

koordynacja administrowaniem dokumentacja projektowa;

zapewnienie efektywnych przeptywéw informacji w Zespole Projektowym z podwykonawcami,
Partnerem biatoruskim oraz wszystkimi podmiotami uczestniczagcymi w realizacji projektu;
organizowanie wszystkich spotkan wewnetrznych i zewngtrznych dotyczacych realizacji
projektu;

opracowywanie dokumentacji ze spotkan: listy uczestnikow, notatki, protokoty;
wspoluczestniczenie w przygotowywaniu raportéw wynikajacych z wymogéw programowych;
przygotowywanie dokumentacji dla celéw audytu zewnetrznego;

organizowanie wyjazdéw cztonkéw Zespotu Projektowego;

przygotowywanie bazy danych pomiotdéw uczestniczacych (bezposrednio i1 posrednio)
w realizacji projektu, interesariuszy niezbednych przy realizacji projektu, bioracych udziat
w wydarzeniach promocyjnych i medialnych;

10) przygotowywanie 1 prowadzanie postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych,

w szczegllnosci zaméwien ktérych warto§¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowarto$ci kwoty 30 000 euro;

11) Scista wspotpraca z Zespotem Zarzadzajacym Projektem;
12) bezposrednia podleglto$¢ pod Koordynatora Projektu.

6. Gtoéwne obowiazki Kierownika ds. Komunikacji i Zarzadzania Ryzykiem:

y
2)

3)

opracowywanie i wdrazanie strategii komunikacji projektu;

koordynowanie catosci dziatan w zakresie komunikacji projektu u wszystkich Beneficjentow
Projektu w $cistej koordynacji z Koordynatorem projektu;

budowanie potencjatu Beneficjentéw Projektu w zakresie efektywnej komunikacji osiagnie¢
projektu;



4) ustalenie kodeksu norm dla realizacji Strategii Komunikacyjnej Projektu z odniesieniem do
dzialania w zakresie komunikacji i widocznosci okre$lone w podreczniku dotyczacym
komunikacji 1 widocznosci dotyczacym dziatah zewnetrznych UE i ENI Przewodnik
komunikacji CBC;

5) koordynacja wszystkich dziatah komunikacyjnych w projekcie wsréd wszystkich
beneficjentdw projektu w $cistej koordynacji z Koordynatorem Projektu;

6) organizowanie szkolen dotyczacych standardéw jakosci komunikacji dla zespotu
projektowego w Polsce i na Biatorusi;

7) organizowanie krétkich spotkan z Zespotem Projektowym (w Ostrotgce na miejscu i w Mosty
za posrednictwem konferencji Skype’a);

8) monitorowanie i dostosowywanie strategii komunikacji i planéw operacyjnych do wszelkich
zmian, ktére beda miaty miejsce;

9) Scista wspotpraca ze Specjalistg ds. Reklamy i Promocji w Mostach;

10) dzielenie si¢ wiedza o dobrych praktykach komunikacyjnych - w oparciu o Interact Library
1 przekazywanie dobrych praktyk strategia komunikacji projektu;

11) budowanie potencjalu Beneficjentow Projektu w celu skutecznego informowania
o0 osiagnieciach projektu;

12) wprowadzenie skutecznego i wydajnego systemu zarzadzania informacja;

13) komunikowanie si¢ z WST, ilekro¢ jest to konieczne;

14) ustalanie mapy ryzyka zwiazanego z zarzadzaniem projektem i Srodkéw zapobiegania ryzyku;

13) przygotowywanie raportéw na temat zidentyfikowanych ryzyk zwigzanych z zarzadzaniem
projektem i $rodkéw, ktére nalezy podja¢ oraz raportéw wynikajacych z wymogéw
programowych; ;

15) cista wspodtpraca z Zespotem Zarzadzajacym Projektem;

16) jest cztonkiem Grupy Sterujacej Projektem.

Gtéwne obowiazki Ksiegowego Projektu:

1) prowadzenie ksiegowosci projektu zgodnie z zasadami 1 regutami ksigegowosci
1 rachunkowosci obowigzujacymi w Polsce;

2) bezposrednia wspdtpraca z Kierownikiem Finansowym Projektu oraz Koordynatorem
Projektu;

3) S$cista wspotpraca z Zespotem Projektowym:;

4) bezposrednia podlegtos$¢ pod Koordynatora Projektu.

Gtéwne obowiazki Specjalisty ds. Prawnych:
1) odpowiedzialno$¢ za przygotowanie 1 zatwierdzenie wszystkich kontraktéw - umoéw
zwiagzanych z realizacjg projektu: robdt budowlanych, zakup towaréw i ustug;
2) wsparcie legislacyjne we wszystkich obszarach dotyczacych realizacji projektu;
3) Scista wspotpraca z Zespotem Realizujagcym Projekt;
4) doradztwo prawne w zakresie prowadzenia procesu budowlanego z ramienia inwestora;
5) bezposrednia podlegtos$¢ pod Koordynatora Projektu.

§3.
Zespdt Projektowy powotuje sie na okres wdrazania projektu od dnia podpisania niniejszego
zarzgdzenia.
Z tytulu prac w zespole cztonkowie zespotu otrzymuja dodatkowe wynagrodzenie zgodnie
z zalozeniami harmonogramu rzeczowo-finansowego projektu.



Zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia nr 273/2019
Prezydenta Miasta Ostroteki
z dnia 8 sierpnia 2019 roku

Regulamin Pracy Zespolu Zarzadzajacego WdrozZeniem Projektu pn. ,,Utworzenie centrow
technologii informacyjno - komunikacyjnych i edukacji w Ostrolece i Mastach”,
wspotinansowanego w ramach Programu Wspoéipracy Transgranicznej Polska — Biatoru$§ — Ukraina
2014 -2020

1. Zespét realizuje zadania w oparciu o budzet projektu, ktéry zostal okreslony we wniosku
aplikacyjnym i zatwierdzony decyzjag Wspdlnego Komitetu Monitorujacego Programu Wspdtpracy
Transgranicznej Polska — Biatoru§ — Ukraina 2014 -2020.

2. Zadania sa realizowane w oparciu o harmonogram, stanowiacy cz¢s¢ wniosku aplikacyjnego.

3. Kazdy z parter6w projektu tj. Miasto Ostroteka, Komitet Wykonawczy Rejonu Mastowskiego -
Samorzad Lokalny na Biatorusi oraz Panstwowa Instytucja Kultury — Biblioteka Rejonowa
w Mostach odpowiedzialne beda za wdrozenie i finansowanie swojej czgéci projektu.

4. Kazdy z partneréw projektu powotuje wiasny zesp6t ds. wdrazania projektu.

5. Zesp6t zarzadzajacy wdrozeniem projektu u Wiodacego Beneficjenta Projektu - Miasto Ostroteka
sktada si¢ z nastepujacych stanowisk:

a) Koordynator Projektu

b) Kierownik Finansowy Projektu

¢) Kierownik ds. Komunikacji i Zarzadzania Ryzykiem
d) Specjalista ds. Inwestycji

e) Specjalista ds. Technologii ICT

f) Ksiggowy Projektu

g) Asystent Koordynatora Projektu

h) Specjalista ds. Prawnych

6. Kazdy z czlonkéw Zespolu Zarzadzajacego projektem posiada $cisle okreslony zakres czynno$ci
na swoim stanowisku.

7. Koordynator Projektu oraz Kierownik Finansowy Projektu odpowiedzialni sa za caloSciowe,
kompleksowe wdrozenie projektu w aspekcie rzeczowym i finansowym.

8. Spotkania Zespotu Zarzadzajacego Projektem beda si¢ odbywaty regularnie raz w miesigcu, lub
czesciej jezeli zaistnieje taka potrzeba.

9. Kazde spotkanie Zespotu Zarzadzajacego projektem bedzie ewidencjonowane notatka stuzbowa
badz protokotem, nagrywane na dyktafonie. Wszystkie dokumenty ze spotkan beda skrupulatnie
przechowywane w dokumentacji projektu.

10. W kontaktach roboczych, cztonkowie Zespotu Zarzadzajacego projektem beda si¢ komunikowad
z wykorzystaniem poczty e-mail, telefonu, Skype, itp.

11. W celu efektywnego, kompleksowego zarzadzania projektem, powotana zostanie: Grupa Sterujaca
Projektem - jako wsp6lny Polsko — Biatoruski organ decyzyjno - zarzadzajacy.

12. Gtéwnym celem dzialania Grupy Sterujacej Projektem jest strategiczna koordynacja, ocena
podejmowanych decyzji, poprzez:

a) Monitorowanie i akceptowanie realizacji projektu i osiggni¢¢: weryfikowanie czy realizacja
projektu jest zgodna z dziataniami i produktami okreslonymi w zatwierdzonym Peinym
Whiosku Aplikacyjnym;



b) Akceptowanie jakosci gldéwnych produktéw projektu i postepu w osiaganiu wyznaczonych
celow;

¢) Monitorowanie stanu finans6w projektu: monitorowanie budzetu projektu, elastycznosci
budzetu i wydatkéw projektu;

d) Monitorowanie komunikacji w ramach projektu: monitorowanie oznakowania projektu
i przeglad postepu w zakresie osiggania celéw komunikacji;

e) Przeglad zarzadzania oraz jakoS$ci sprawozdawczo$ci wobec organéw projektu;

f) Decyzje dotyczace wymaganych modyfikacji projektu (np. partnerstwo, budzet, dzialania
i czas trwania), a takze: monitorowanie i zarzadzanie modyfikacjami projektu;

g) Analiza wystgpienia ryzyk, podejmowanie decyzji stuzacych zapobieganiu wystapienia ryzyk
oraz podejmowanie decyzji o ile wystapi ryzyko zagrazajace finansowemu i rzeczowemu
wdrozeniu projektu.

13. Czionkowie Grupy Sterujacej Projektem:

14.

15.

16.

17.

1) Koordynator Projektu — PL.

2) Kierownik Finansowy Projektu — PL

3) Kierownik ds. Komunikacji i Zarzadzania Ryzykiem — PL.
4) Dyrektor Biblioteki w Mostach — BY

5) Narodowy Kierownik Projektu — BY

6) Specjalista ds. Logistyczno — Administracyjnych — BY

Spotkania Grupy Sterujacej Projektem odbywaé sie beda regularnie co cztery miesiace,
przemiennie, w krajach partneréw projektu.

W zaleznoSci od potrzeb, na spotkania Grupy Sterujacej Projektem zapraszani beda inni
cztonkowie zespoldw zarzadzajacych projektem oraz przedstawiciele wtadz partneréw projektu,
Wspdlnego Sekretariatu Technicznego.

Grupa Sterujgca Projektem bedzie w staltym kontakcie, komunikujac si¢ e-mailem, telefonem,
Skypem itp.

Dokumentacja Zespotu Zarzadzajacego Projektem przechowywana bedzie w  biurze
Koordynatora Projektu.



